Adoptie & Change Checklist

‘Digivaardigheid’ kun je zien als alle vaardigheden die nodig zijn
om efficiénter, productiever en veiliger met digitale middelen te

kunnen (samen)werken.

Benieuwd naar hoe jouw organisatie ervoor staat op dit vlak?
Beantwoord de vragen in deze checklist en vul het aantal keer
Ja’ in op de achterkant. Daarmee krijg je direct inzicht in hoe

jouw organisatie ervoor staat.

De basismogelijkheden van ja nee

Microsoft Teams

Wij gebruiken Teams om met elkaar |:| |:|

te vergaderen
L1 [

Wij maken kanalen aan in Teams om I:I I:I
efficiénter te werken

Wij maken gebruik van de bel- en
chatfunctie binnen Teams

Wij maken gebruik van portal.office.
com of de Office App I:I I:I

Wij koppelen notulen en notities aan
vergaderingen in Teams I:I I:I

Efficiénter werken met ja nee

Microsoft Teams

Met To-Do, Outlook, Tasks en planner |:| |:|
organiseren wij ons werk goed

Met Power Automate automatiseren |:| |:|
wij veel voorkomende taken

Met Viva Inzichten optimaliseren wij
onze werkdag I:I I:I

Wij werken met Microsoft Loop
samen in één bestand

L1 O
L1 O

Met Microsoft PowerApps bouwen
wij zelf Apps voor PC en Mobiel
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Werken met bestanden in
Microsoft Teams

Wij werken samen tegelijkertijd in
een Word, Excel en PowerPoint
document

Wij maken gebruik van OneNote om
aantekeningen te maken

Wij gebruiken Teams/SharePoint om
onze bestanden op te slaan

Wij delen bestanden niet meer als
bijlage maar via een link

Wij kunnen via versiebeheer altijd
terug naar een vorige versie van een
document

Digivaardigheid vergroten

Wij nemen onze medewerkers
regelmatig mee in digitale veiligheid
d.m.v. trainingen en test

Wij hebben een medewerkersbeleid
rondom het werken in Microsoft
Teams

Wij leiden nieuwe medewerkers op
in de nieuwe manier van werken

Wij gebruiken de Teams- en Outlook
App op onze telefoon
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Vul per
onderdeel op
de puntjes
het aantal
keer JAin.

Tel vervolgens
de scores

bij elkaar op
en lees in

de piramide
af hoe
digivaardig
jouw
organisatie is.

Scores

De basismogelijkheden van Teams: 2 x ... = ...
Efficienter werken met Microsoft Teams: 4 x ... = ...
Werken met bestanden in Teams: 6 x ... = ...
Security Awareness: 6 X ... = ...

Totaal; ...+ ...+ ...+ ...=..%

Niveau 5:
80-100%

Niveau 4:
60-80%

Niveau 3:
40-60%

Niveau 2:
20-40%

Niveau 1:
0-20%

Scan de QR-code voor een
analyse en uitleg van jouw score.
www.veneco.nl




